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     Розвиток міжнародних відносин сприяє поширенню інтересу до сучасних форм та 
засобів ділового спілкування. Необхідність вивчення проблем ділової комунікації 
обумовлена ростом міжкультурних зв’язків  в сучасному світі, що приводить до 
інтенсифікації інформаційного обміну в сфері професійної діяльності. Ведення ділової 
комунікації вимагає певного рівня комунікативної компетенції, яка охоплює не тільки 
знання лексики й граматики, але й широкої гамми знань про особливості офіційно-
ділового стилю, структурні характеристики, специфічні кліше та виразів та особливості 
їх перекладу.  
     Об’єктом курсу є ділове спілкування англійською мовою. Предметом  -   спільні та 
відмінні риси ділового спілкування англійською та українською мовами. 
     Мета курсу – навчання студентів усному й писемному діловому спілкуванню 
англійською мовою та особливостям перекладу англійського ділового мовлення.  
Основними завданнями курсу є ознайомлення студентів із 
загальнотеоретичними питаннями ділового спілкування та перекладу; 
формування практичних навичок і вмінь, необхідних у спілкуванні з 
представниками інших культур; навчання написанню ділових листів і резюме 
англійською мовою; формування навичок літературного перекладу з української 
мови на англійську і з англійської на українську з дотриманням лексико -
граматичних і стилістичних норм;  формування високого рівня культури ділового 
спілкування. 
     Після опанування програми курсу “Основи ділового спілкування та переклад” 
cтуденти повинні знати: 
-  форми ділової комунікації; бар’єри міжкультурної комунікації та шляхи 
їх подолання; мовний етикет носіїв англійської мови; структурно -семантичні та 
прагматичні особливості англійського ділового листа; основні лексико-
граматичні та стилістичні особливості перекладу ділових листів; види ділових 
листів; лексико-граматичні особливості телефонного ділового спілкування та 
ділових переговорів. 
     Після опанування програми курсу “Основи ділового спілкування та переклад” 
cтуденти повинні вміти: 
-  володіти навичками та прийомами ділового спілкування, розуміти його 
тактику та стратегію; укладати ділові папери з урахуванням їх характеру та 
комунікативної мети; володіти навичками адекватного перекладу ділових 
паперів з англійської мови на українську і з української на англійську; вести 
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ділові телефонні розмови та ділові переговори, вирішуючи при цьому певні 
комунікативні завдання. 
     Міжпредметні зв’язки курсу. Навчальна дисципліна має тісні зв’язки з такими 
курсами: „Основи наукових комунікацій англійською мовою”, „Лексико-граматичні 
аспекти перекладу”, „Основи риторики та комунікативної стратегії перекладача” 
„Стилістика англійської мови”, „Країнознавство”.    Зв’язок  курсу „Основи ділового 
спілкування та переклад” з стилістикою та граматикою англійської мови полягає в 
тому, що знання саме цих аспектів дозволить  вірно та адекватно оформити діловий лист 
та передати необхідну інформацію іноземною мовою. Зв’язок курсу „Основи ділового 
спілкування та переклад” з країнознавством в тому, що при написанні ділових листів 
та веденні ділової бесіди необхідно враховувати реалії країни, мовою якої і ведеться 
спілкування. Для ефективного перекладу ділової документації необхідні знання 
технології  перекладу та його основних правил, що підтверджує зв’язок цього курсу з 
навчальними дисциплінами „ Лексико-граматичні аспекти перекладу”, та „Основи 
риторики та комунікативної стратегії перекладача” 




Характеристика навчального курсу 
Напрям: 0305 – філологія  
 





Кількість кредитів, відповідних ECTS: 2 
Загальна кількість годин: 72 
Тип курсу: професійна та практична 
підготовка 
Рік підготовки: 1 
Семестр: 9, 10 
Лекції: 10 годин 
Семінари/практичні: 12 годин 
Самостійна робота: 26 годин 
Індивідуальна робота: 24 годин 
Модулів: 2 
Змістових модулів: 1 
Вид контролю: залік 
 
СТРУКТУРА ЗАЛІКОВОГО КРЕДИТУ 
Курс „Основи ділового спілкування та переклад”  складається з одного 
залікового кредиту, який оцінюється заліком. Складовими залікового кредиту є модулі, 
які відображають всі форми навчального навантаження студента: лекції, семінарські 
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заняття, самостійну та індивідуальну роботу. Кількість годин, відведених на них, 
розподіляється таким чином: 
 
Тема 







Змістовий модуль I.  Основи ділового спілкування та переклад  
Тема 1. Сутність і форми ділового 
спілкування 
 
2 2 6 4 
Тема 2. Ділове листування. 
Структура ділового  листа. 
(порівняльний аспект)  
2 2 4 6 
Тема 3. Лексико-граматичні 
особливості перекладу англійського 
ділового  листа. 
 
2 2 6 4 
Тема 4.  Види ділових листів. 
Резюме. 
 
2 4 6 6 
Тема 5. Ділова розмова по 
телефону. Ділові переговори.  
2 2 4 4 
Разом 10 12 26 24 
 
ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН ЗМІСТОВОГО МОДУЛЯ 
 
ЛЕКЦІЇ 
№ з/п Тема Кількість годин 
1. 
 
Business communication, its types and forms.  2 
 
    2. 
 
Business correspondence. Business letter structure 
in English and Ukrainian. 
        2 
 
    3. 
 
Lexico-grammatical peculiarities of English 
 business letters in original and translation. 
        2 
 
    4. Types of business letters. Resume.        2 
     5. Business telephoning. Negotiations.        2 
 Разом 10 
 
Тема 1.  Business communication, its types and forms.     
     The notion of business communication. Forms of business communication. The main barriers 
(national (cultural) and interpersonal) to effective business communication. Communicative and 
stylistic characteristics of business communication.  Business letters as the instrument of business 
communication.  
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Тема 2.  Business correspondence. Business letter structure in English and Ukrainian. 
      Structural and graphic form of English and Ukrainian business letters. The closed pattern of 
punctuation and the open pattern of punctuation. Semi-indented letter style and fully-blocked 
letters style. Business letter layout: the Letterhead, the Inside Address, the Date, the Salutation, 
the Body Text, the Complimentary Close, the Surname and the Signature. Other letter 
components (the Reference, the Attention Line, the  Enclosures etc.). Common and different 
features of business letter layout in English and Ukrainian 
Тема 3. Lexico-grammatical peculiarities of English 
business letters in original and translation. 
     Business terminology. Lexical means which include terminological meaning in their 
semantic structure. Lexical means which combine terminological and non-terminological 
meaning. Clichés and word combinations used in business letters. Thematic groups of clichés. 
The specific use of pronouns. Syntactic constructions. The peculiarities of their translation. 
Common and different feature in business letter writing in English and Ukrainian. 
Тема 4. Types of business letters. Resume. 
     Correspondence within the Trade. Inquiries and replies. Offers. Orders. Complaints and 
Adjustments. Letters of Payment. Their peculiar features. Correspondence outside the Trade. 
Formal invitations. Letters of congratulation and condolence. Their peculiar features. Letter of 
advertisement. Memorandum. The layout and the structure of the resume. Types of resume. 
Тема 5.  Business telephoning. Negotiations. 
      Business telephoning as a form of business communication. The structure of business 
telephoning, its main stages. The etiquette of business telephoning. The main difficulties of 
communication over the telephone. The features of formal and informal conversations. 
Negotiations. The organization of negotiations. Styles of negotiations. The most common 
approaches to negotiations: positional bargaining and interest-based bargaining. The main steps 
in (international) negotiations.  
 




Тема Кількість годин 
1. Business communication, its types and forms.  
 
2 
2. Business correspondence. Business letter structure in 
English and Ukrainian. 
 
2 
3. Lexico-grammatical peculiarities of English 
 business letters in original and translation. 
2 
4.   Types of business letters. Correspondence 2 
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  within the Trade in English and  Ukrainian. 
5. Types of business letters. Correspondence outside the 
Trade in English and  Ukrainian. Resume. 
2 
6. Business telephoning. Negotiations. 2 
 Разом 12 
 
Семінар № 1 
Business communication, its types and forms. 
1. The notion of business communication. Types and forms of business communication. 
2. The main barriers to effective business communication. 
3. Business letters as the instrument of business communication. The main features of 
business writing style. 
Рекомендована література 
1. Гриценко Т.Б., Гриценко С.П., Іщенко Т.Д., Мельничук Т.Ф., Чуприк Н.В., 
Анохіна Л.П. Етика ділового спілкування: Навч. посіб. – К.: Центр учбової 
літератури, 2007. – 344 с. 
2. Кузин Ф.А. Культура делового общения: Практическое пособие. – М.: Ось-89, 
2000. – 320с. 
3. Лэйхифф Дж.М., Пенроуз Дж.М. Бизнес-коммуникации. – Спб: Питер, 2001. – 
688с. 
4. Особливості ділового письма англійською мовою: Практичний посібник 
(Business writing specifics: Practical manual) /Укладачі Л.В.Федоряченко, 
О.В.Куровська. – К.: Товариство «Знання», КОО, 1998. – 114 с. 
5. Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. – К.: «Кондор». – 2003. – 
218 с. 
6. Тимошенко Н.Л. Корпоративна культура: діловий етикет: Навч. посіб. – К.: 
Знання, 2006. – 391 с. 
7. Хміль Ф.І. Ділове спілкування: Навч. посіб. – К.: «Академвидав», 2004. – 280 с. 
8. Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування: Навч. посіб. – К.: Вікар, 2002. 
– 223 с. 
9. Buerkel-Rothfuss, Nancy. Communication. Competencies and Contexts. – New York: 
Random House, 1985. – 385 p. 
10. Himstreet, William C., Baty, Wayne Murlin. Business Communications. Principles 
and      Methods. – Boston: PWS-KENT Publishing Co., 1987. – 629p 
Семінар №2 
Business correspondence. Business letter structure in English and Ukrainian. 
1. Structural and graphic form of English and Ukrainian business letters. 
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2.  Business letter layout in English and Ukrainian. 
a) the Letterhead. The Inside Address. 
b) the Date. The Salutation. 
c) the Body Text.  
d) the Complimentary Close. The Surname and the Signature. 
e) other Components of the letter (the Reference, the Attention Line, the     
     Enclosures etc.). 
Рекомендована література 
1. Анодина Н.Н. Деловое письмо: методика составления и правила оформления. 
М.: Омега-Л, 2006. – 112 с. 
2. Васильева Л. Деловая переписка на английском языке. – М.: Айрис-пресс, 2004. 
– 352 с. 
3. Дубинка С.А., Пихлак А.И. Деловая корреспонденция на английском языке.  - 
Мн.: Наука и техника, 1989. – 296 с. 
4. Мелех И.Я. Как писать письма на английском языке: Справ.-учеб. пособие. М.: 
Астрель, 2001. – 112 с. 
5. Назарова Т.Б. Английский язык делового общения: Курс лекций и практикум: 
Учеб. пособие. – М.: ООО «Изд-во Астрель», ООО «Изд-во АСТ»: ООО 
«Транзиткнига», 2004. – 272 с. 
6. Особливості ділового письма англійською мовою: Практичний посібник 
(Business writing specifics: Practical manual) /Укладачі Л.В.Федоряченко, 
О.В.Куровська. – К.: Товариство «Знання», КОО, 1998. – 114 с. 
7. Слепович В.С. Деловой английский. Business communication. – Мн.: 
«ТетраСистемс», 2001. – 256 с. 
8. Ashley A. A Handbook of Commercial Correspondence. - Oxford, Oxford University Press, 
1992. – 295 p.  
9. Business Correspondence: Навч. Посібник. – Тернопіль: Навчальна книга – Богдан, 2004. 
– 36 с. 
Семінар № 3 
Lexico-grammatical peculiarities of English business letters in original and 
translation. 
1. Business terminology. 
2. Clichés and word combinations used in business letters. 
3. The specific use of pronouns. 
4. Syntactic constructions. The peculiarities of their translation. 
  5. Common and different feature in business letter writing in English and     
      Ukrainian. 
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Рекомендована література 
1. Васильева Л. Деловая переписка на английском языке. – М.: Айрис-пресс, 2004. – 
352 с. 
2. Гуринович В.В. Деловая переписка на английском языке: Учеб.-справ. пособие. – 
М.: АСТ, Мн.: Харвест, 2007. – 256 с. 
3. Дубенко О.Ю. Порівняльна стилістика англійської та української мов. – Вінниця: 
Нова Книга, 2005. - 224 с. 
4.  Зубков М. Сучасна українська ділова мова. – Х.: Торсінг, 2002. - 448 с. 
5.  Израилевич Е.Е. Деловая корреспонденция на английском языке. – М.: ЮНВЕС, 
Иностр. яз., 2001. – 496 с. 
6. Комиссаров В.Н. Теория перевода (лингвистические аспекты).-  М.: Высшая школа, 
1990. – 253 с. 
7. Мацько Л.І. та ін. Стилістика української мови. – К.: Вища шк.., 2003. – 462 с. 
8. Особливості ділового письма англійською мовою: Практичний посібник (Business 
writing specifics: Practical manual) /Укладачі Л.В.Федоряченко, О.В.Куровська. – К.: 
Товариство «Знання», КОО, 1998. – 114 с. 
9.Пономарів О.Д. Стилістика сучасної української мови. - К., 1992.- 215с. 
10. Слепович В.С. Настольная книга переводчика с русского языка на английский = 
Russian – English Translation Handbook. - Мн.: ТетраСистемс, 2005. – 304 с. 
11. Слепович В.С. Деловой английский. Business communication. – Мн.: ТетраСистемс, 
2001. – 256 с. 
12. Galperin I.R.  Stylistics. – Moscow: Higher School, 1977. – 384 p. 
Семінар № 4 
Types of business letters. Correspondence within the Trade in English and 
Ukrainian. 
1. Inquiries and replies.  
2. Offers. Orders.  
3. Complaints and Adjustments. 
4. Letters of Payment. Their peculiar features. 
Рекомендована література 
 
1. Богацкий И.С., Дюканова Н.М. Бизнес-курс английского языка. Словарь-
справочник. – К.: «Логос», 1999. – 352 с.  
2. Васильева Л. Деловая переписка на английском языке. – М.: Айрис-пресс, 2004. – 
352 сДубинка С.А., Пихлак А.И. Деловая корреспонденция на английском языке.  
- Мн.: Наука и техника, 1989. – 296 с. 
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3. Гуринович В.В. Деловая переписка на английском языке: Учеб.-справ. пособие. – 
М.: АСТ, Мн.: Харвест, 2007. – 256 с. 
4. Давиденко Л., Гриненко І. Письмові завдання з англійської мови. – Тернопіль: 
Підручники і посібники, 2000. – 112 с. 
5. Израилевич Е.Е. Деловая корреспонденция на английском языке. – М.: ЮНВЕС, 
Иностр. яз., 2001. – 496 с. 
6. Настольная книга секретаря-референта. Контракты, деловая корреспонденция, 
документация на английском и русском языках. – М.: «Узд-во Менеджер», 2000. – 
240 с. 
7. Особливості ділового письма англійською мовою: Практичний посібник (Business 
writing specifics: Practical manual) /Укладачі Л.В.Федоряченко, О.В.Куровська. – 
К.: Товариство «Знання», КОО, 1998. – 114 с. 
8. Письменна О.О. Англійська мова для працевлаштування. – К.: Абрис, 2003. – 80 с. 
9. Business Correspondence: Навч. посібник. – Тернопіль: Навчальна книга – Богдан, 
2004. – 36 с. 
10. Ashley A. A Handbook of Commercial Correspondence. - Oxford, Oxford University 
Press, 1992. – 295 p. 
Семінар № 5 
Types of business letters. Correspondence outside the Trade in English and  Ukrainian. 
Resume. 
1. Formal invitations.  
2. Letters of congratulation and condolence. Their peculiar features. 
3. Letter of advertisement.  
4. Memorandum. 
5. The layout and the structure of the resume. Types of resume. 
Рекомендована література 
 
1. Васильева Л. Деловая переписка на английском языке. – М.: Айрис-пресс, 2004. – 
352 сДубинка С.А., Пихлак А.И. Деловая корреспонденция на английском языке.  
- Мн.: Наука и техника, 1989. – 296 с. 
2. Гуринович В.В. Деловая переписка на английском языке: Учеб.-справ. пособие. – 
М.: АСТ, Мн.: Харвест, 2007. – 256 с. 
3. Давиденко Л., Гриненко І. Письмові завдання з англійської мови. – Тернопіль: 
Підручники і посібники, 2000. – 112 с. 
4. Израилевич Е.Е. Деловая корреспонденция на английском языке. – М.: ЮНВЕС, 
Иностр. яз., 2001. – 496 с. 
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5. Особливості ділового письма англійською мовою: Практичний посібник (Business 
writing specifics: Practical manual) /Укладачі Л.В.Федоряченко, О.В.Куровська. – 
К.: Товариство «Знання», КОО, 1998. – 114 с. 
6. Письменна О.О. Англійська мова для працевлаштування. – К.: Абрис, 2003. – 80 с. 
7. Business Correspondence: Навч. посібник. – Тернопіль: Навчальна книга – Богдан, 
2004. – 36 с. 
8. Ashley A. A Handbook of Commercial Correspondence. - Oxford, Oxford University 
Press, 1992. – 295 p. 
Семінар № 6 
Business telephoning. Negotiations. 
1. Business telephoning as a form of business communication. The peculiarities of business 
telephoning. 
2. The structure of business telephoning, its main stages.  
3. The main difficulties of business communication over the telephone. The features of 
formal and informal conversations. 
4. The organization of negotiations. Styles and forms of negotiations. 
Рекомендована література 
 
1. Богацкий И.С., Дюканова Н.М. Бизнес-курс английского языка. Словарь-
справочник. – К.: «Логос», 1999. – 352 с.  
2. Гриценко Т.Б., Гриценко С.П., Іщенко Т.Д., Мельничук Т.Ф., Чуприк Н.В., 
Анохіна Л.П. Етика ділового спілкування: Навч. посіб. – К.: Центр учбової 
літератури, 2007. – 344 с. 
3. Коноваленко М.Ю. Обман в деловом общении. Методы диагностики. – Ростов 
н/Д: Феникс, 2005. – 224 с.  
4. Кнодель Л.В. Англійська мова у практичному спілкуванні: Посібник. – К.: Вид-во 
ПАЛИВОДА А.В., 2007. – 164 с. 
5. Мелех И.Я., Шелкова Т.,Г. Как говорить по телефону по-английски: Справ.-учеб. 
пособие. – М.: ООО «Изд-во Астрель», ООО «Изд-во АСТ», 2001. – 224с. 
6. Назарова Т.Б. Английский язык делового общения: Курс лекций и практикум: 
Учеб. пособие. – М.: ООО «Изд-во Астрель», ООО «Изд-во АСТ»: ООО 
«Транзиткнига», 2004. – 272 с. 
7. Осовська Г.В. Комунікації в менеджменті: Курс лекцій. – К.: «Кондор». – 2003. – 
218 с. 
8. Сайпрес Л. Практика делового общения: Путеводитель по миру делового 
английского. – М.: Рольф, 2001. – 336 с. 
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9. Слепович В.С. Деловой английский. Business communication. – Мн.: 
«ТетраСистемс», 2001. – 256 с. 
10. Хміль Ф.І. Ділове спілкування: Навч. посіб. – К.: «Академвидав», 2004. – 280с. 
11. Шелкова Т.Г., Мелех И.Я. Как вести беседу по телефону. Практическое пособие 
по разговорному английскому языку: Учебное пособие. – М.: Высш. шк., 1989. – 
96 с. 
12. Oleksiyenko L. Structural and communicative organization of business telephone talks 
// The Ukrainian Society for the Study of English. – 2000. - # 1. – P. 63-65. 
САМОСТІЙНА  РОБОТА  
     Метою самостійної роботи студентів є розширення знань про лексичний  та 
стилістичний склад мови, узагальнення та закріплення теоретичних знань, навчання  
зв`язного монологічного мовлення, збагачення лексикону студентів новими термінами. 
Самостійна робота студентів передбачає вивчення учбової та наукової літератури по 
запропонованим проблемам, підготовку повідомлень, виконання практичних завдань.  
     Для виконання самостійної роботи студенту пропонуються такі завдання у межах 
змістового модуля:  
№ з/п Тема та питання для контролю Кількість годин 
1. Business communication, its types and forms.  
1. Forms of communication. Non-verbal  communication. 
2. Ways to overcome barriers to effective business 
communication. 
6 
2. Business correspondence. Business letter structure in English and 
Ukrainian. 
1. Envelope Layout in English and Ukrainian. 
2. Forms of Address in English and Ukrainian:  
a) addressing a man; 
      b) addressing a/an (unmarried, married) woman; 
с) addressing couples. 
 
4 
3. Lexico-grammatical peculiarities of English business letters in 
original and translation. 







Types of business letters. Resume. 
1. The notion of a fax. The main features of a fax. 
Abbreviations used in a fax. 
2. Structural and semantic peculiarities of e-mail. 
6 
5. Business telephoning. Negotiations. 




 Разом 26 
 
     Форма звітності: студент готує відповіді на наведені вище питання у письмовій формі і 
доповідає на семінарських заняттях. 
ІНДИВІДУАЛЬНА   РОБОТА 
     Індивідуальні завдання мають питому частку в підсумковій оцінці із залікового 
кредиту й відображають індивідуальну роботу студента.  
     Основною метою цього виду діяльності є формування комунікативної компетенції 
студента. До завдань можна віднести: збагачення словникового запасу студента, 
розвиток навичок правильного структурного оформлення усного та писемного мовлення, 
виховання позитивного ставлення до культурних традицій і духовності англомовного 
світу.  
Тема 1. Business communication, its types and forms. (4 год) 
     Завдання для опрацювання: 1) describe your stereotype about any nation; 2) analyze the 
given letters, choose the most appropriate form. Comment on your choice. 
Тема 2. Business correspondence. Business letter structure in English and Ukrainian.  
(6 год) 
     Завдання для опрацювання: 1) analyze the given English and Ukrainian business letters 
according to their structural and graphic form. Find common and different features; 2) write 
down a business letter and analyze its structure. 
Тема 3.  Lexico-grammatical peculiarities of English business letters in original and translation. 
(4 год) 
     Завдання для опрацювання: 1) select two business documents (English/Ukrainian). Revise 
them and identify the differences in the vocabulary, phrasing and punctuation; 2) make up a list 
of abbreviations  used in modern English business letters and give their Ukrainian equivalents; 
3) translate given English business letter into Ukrainian. 
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Тема 4. Types of business letters. Resume. (6 год) 
    Завдання для опрацювання: 1) analyze and translate the given sample of a business letter. 
Comment on its structure. Define its type; 2) write down your own resume and define the type 
of it; 3) compose a letter of offer using special cliches and expressions. 
Тема 5. Business telephoning. Negotiations. (4 год) 
    Завдання для опрацювання: 1) make up a list of words and word-combinations used in  
business telephone conversations; 2) give the example of business talks; 3) make an 
appointment by phone; 4) reserve a room at a hotel by phone. 
Форма звітності та вимоги до виконання 
     Індивідуальні завдання виконуються студентом на основі знань, умінь та навичок, 
одержаних під час лекційних і семінарських занять і охоплюють зміст навчального курсу 
в цілому. 
    Індивідуальні завдання виконуються студентом у письмовій формі у позааудиторний 
час і перевіряються провідним викладачем за розкладом консультативних та 
індивідуальних занять викладачів кафедри практики англійської мови.     Якщо студент 
не справився із виконанням завдання у встановлений провідним викладачем строк, він 
повинен перездати індивідуальну роботу. 
ОЦІНЮВАННЯ 
     При вивченні курсу студент виконує такі види робіт: вивчення лекційного матеріалу, 
опрацювання додаткового теоретичного матеріалу, опрацювання матеріалу на семінарах, 
виконання завдань для самостійної роботи, індивідуальних завдань і написання 
підсумкового модульного тесту. Навчальний курс складається з одного залікового 
кредиту, який закінчується заліком. Сумарна кількість балів, яку студент отримує при 
засвоєнні змістового модуля за 100-бальною шкалою, визначає його підсумкову оцінку, 
яка відповідає: зараховано, не зараховано з можливістю повторного складання.    
Переведення оцінки в шкалу ECTS та національну шкалу здійснюється за схемою: 
Оцінка в 
балах 
Оцінка за національною шкалою Оцінка за шкалою ECTS 
Оцінка Пояснення 





А відмінне виконання 
82-89  
Добре 
В вище середнього рівня 





60-66 E виконання відповідає 
мінімальним критеріям 
0-59 Незадовільно не зараховано FX необхідне 
перескладання 
          Поточне оцінювання, яке має на меті перевірку рівня знань студента, здійснюється 
викладачем протягом двох семестрів на семінарських та індивідуальних заняттях в 
межах змістового модуля.  
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Система нарахування балів 
     1. Робота на семінарському занятті студента оцінюється за 5-ти бальною шкалою. 
Максимальна кількість балів у межах навчального курсу – 25. 
     2. Виконання студентом усіх індивідуальних завдань до однієї теми оцінюється в 2 
бали. Максимальна кількість балів у межах навчального курсу – 10 балів. 
    3. Виконання студентом самостійної роботи до однієї теми оцінюється в 1 бал. 
Максимальна кількість балів у межах навчального курсу – 5 балів. 
    4. Написання підсумкового модульного тесту – 60 балів.  Підсумковий модульний тест 
включає теоретичні питання  та практичну частину.  
РОЗПОДІЛ БАЛІВ 
 
Робота на семінарах  Самостійна      








25 5 10 60 100 
 
  
КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ СТУДЕНТА НА СЕМІНАРСЬКИХ ЗАНЯТТЯХ 
Бали Загальні критерії оцінювання навчальних досягнень студента 
1 Студент може розрізняти об’єкт вивчення, відтворити деякі елементи 
матеріалу. 
2 Студент фрагментарно відтворює незначну частину навчального матеріалу, 
має нечіткі уявлення про об’єкт вивчення Студент відтворює менше 
половини навчального матеріалу. 
3 Студент знає близько половини навчального матеріалу, здатний відтворити 
його відповідно до тексту підручника (лекції) або пояснення викладача, 
повторити за зразком певну операцію. Студент розуміє основний 
навчальний матеріал, здатний з помилками й неточностями дати визначення 
понять, сформулювати правило. 
4 Студент виявляє знання і розуміння основних положень навчального 
матеріалу. Відповідь його правильна, але недостатньо осмислена. З 
допомогою викладача студент здатний аналізувати, порівнювати, робити 
висновки Студент розуміє основоположні теорії і факти, уміє наводити 
окремі власні приклади на підтвердження певних думок, застосовує 
вивчений матеріал у стандартних ситуаціях, частково контролює власні 
навчальні дії. 
5 Студент володіє глибокими і міцними знаннями, здатний використовувати 
їх у нестандартних ситуаціях. Самостійно визначає окремі цілі власної 
навчальної діяльності, критично оцінює окремі нові факти, явища, ідеї. Він 
правильно застосовує вивчений матеріал у стандартних ситуаціях, уміє 
аналізувати, встановлювати найсуттєвіші зв’язки і залежності між явищами, 
фактами, робити висновки, загалом контролює власну діяльність. Відповідь 
повна, логічна, обґрунтована Студент вільно володіє спеціальною 
термінологією, грамотно ілюструє відповідь прикладами, уміє комплексно 
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застосовувати знання з інших дисциплін для вирішення практичних завдань 
КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ІНДИВІДУАЛЬНОЇ ТА САМОСТІЙНОЇ  РОБОТИ 
СТУДЕНТА  
Бали Загальні критерії оцінювання навчальних досягнень студента 
1 Студент виявляє знання і розуміння основних положень навчального 
матеріалу. Відповідь його правильна, але  з деякими неточностями. З 
допомогою викладача здатний аналізувати, порівнювати і робити 
висновки. 
2 Знання студента є достатньо повними, він вміє аналізувати, робити 
висновки. Відповідь його повна, логічна, обґрунтована. Студент володіє 
узагальненими знаннями з предмета, може обґрунтувати свої судження, 
застосувати знання на практиці, привести необхідні приклади. 
ПИТАННЯ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЮ 
1. What are the main peculiar features of business communication? 
2. What barriers to effective business communication can you distinguish? 
3. How can a notion “business letter” be defined? 
4. How should your letters sound? 
5. What are stylistic peculiarities of business letters? 
6. What are linguistic peculiarities of business letters? 
7. What are communicative peculiarities of business letters? 
8. How should a business letter be structurally organized? 
9. What are the peculiar features of patterns of punctuations used in business letters? 
10. What are the peculiar features of business letter styles? 
11. What is the message as one of the important element of the business letter? 
12.  What is the method for writing any letter? 
13. How can you organize the information of your letter?  
14. What is the form of a complimentary close if the letter starts with the salutation “Dear Mr 
Brown”? 
15. Point out the difference between business letter layout in English and Ukrainian. 
16. What are the components of the semantic structure of  a business letter? 
17. What role do abbreviations play in business letter writing? 
18. What are the ways of translating English syntactic constructions used in business letters? 
19. What are common and different features used in business letter writing in English and 
Ukrainian? 
20. What purpose does a resume serve?  
 17 
21.  If you had little or no experience, which resume would probably be better: a) chronological 
or  b) functional?  
22. What is the communicative aim of business letters within the trade? 
23.  What is the difference between business and informal telephone talk? 
24.  How to  make a business call to people you do not know? 
25. What are the most frequent techniques of negotiations?  
ПИТАННЯ ДЛЯ ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ 
1. The notion of business communication. 
2. The main barriers to effective business communication. 
3. Forms of communication. 
4. Business letters as the instrument of business communication.  
5. The main features of writing style: style, layout, physical aspect of the letter.  
6. Structural and graphic form of English and Ukrainian business letters. 
7. Business letter layout in English and Ukrainian. 
8. Business terminology. 
9. Clichés and word combinations used in business letters. 
10. The specific use of pronouns. 
11. Syntactic constructions. The peculiarities of their translation. 
12. Types of business letters in English and Ukrainian. 
13. Inquiries and replies.  
14. Offers. Orders.  
15. Complaints and Adjustments. 
16. Letters of Payment. Their peculiar features. 
17. Formal invitations.  
18. Letters of congratulation and condolence. Their peculiar features.  
19. Letter of advertisement. Memorandum. 
20. The layout and the structure of the resume. Types of resumes. 
21. Business telephoning. The features of formal and informal conversations. 
22. The organization of negotiations. 
23. Differences between English and Ukrainian  Business Terminology  
 
ЗРАЗКИ ТЕСТОВИХ ЗАВДАНЬ 
 
Task 1.Continue the following definitions 
A business letter is - ______________________________. 
Communication is the process - _____________________. 
Semi-indented Letter Style is characterized by - _________. 
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Open Pattern of Punctuation is characterized by -_________. 
The main features of effective negotiations are -___________. 
The structure of the telephone conversation includes - _______. 
Task 2.Put the following parts of a business letter into the right order 
1) Salutation      2) Body Text     3)Letterhead    4)Complimentary Close 
5) Inside Name and Address     6)Date    7)Surname and Signature 
Task 3.Find the odd variant out 
Barriers to effective communication include:  1) behavior 2) etiquette standards 
3)stereotypes 4) barriers of perception 5) barriers of cooperation. 
Linguists distinguish such pattern of punctuation: 1) the open pattern of punctuation 2) the 
closed pattern of punctuation 3) the blocked pattern of punctuation . 
Linguists distinguish such business letter styles: 1) Semi - indented Letter Style  2) Fully - 
blocked Letter Style 3) Fully-indented Letter Style. 
Task 4. Match the words or word combinations with the equivalent 
1) a.a.r                    1) проти всіх ризиків    2) поточний   рахунок      
                                  3) сума 
2) B/L                         1)  коносамент      2) чек         3)кредитне авізо 
3) O/o                        1) за дорученням     2) поштовий грошовий переказ 
                                    3) документи за готівковий розрахунок 
        4) offer                         1) пропозиція    2) запит     3)замовлення  
          5)accident insurance      1) страхування від нещасних випадків  
                                                     2)протипожежне страхування 
                                                      3) страхування проти всіх ризиків  
6)Modern Machine Tool    1)Модерн Машин Тул Корпорейшн 
     Corporation                   2) Корпорація сучасного    машинобудування 
                 3) Корпорація „Модерн Машин Тул” 
7) free on board                    1) франко-борт  
                                                 2) товар, який перевозиться 
                                                       3) франко у борта корабля 






4) top quality products 
5)best supplies 
6) brand leader 
 
 
1)    вантажовідправник 
2) поставки найкращих       
     матеріалів  
3)   перевізник    
     4)     товари найвищої якості;  
     5) вантажоодержувач 
      6) товар, який користується             
найбільшим         попитом 
 
 
Task 5. Find the correct parts of  two business letters and put them into the right order 
 1) 
B A R N L E Y' S   B A N K   Ltd 
Chairman: B.Davenport F.I.D. Telephone. (0222)825316         Head Office: 
Directors:  B.R Lewin VC, D.F.C.         Telex: 841132                    Queens Building 
                  A.L. BrodwinA.I.C.              Fax:(0222)613625                    Cathays Park 
                  N.CHARDIS                        Reg. No: Cardiff 3516614        Cardiff                                                        
Mr P. Ellison                                                           19 November 1999 
Ellison & Co. Ltd.  
Bridgend Road BridgendIF313DF 
2)                            Cray Electronics Company Limited 






 October 2004 
H. Geneen. 
105 Packard Road 
Thamesbank                                                                                
London NW 22 5HX  
3)  
Dear Mr Ellison, 
I am sorry to inform you that we will not be able to offer the credit you asked for in your letter 
of 14 November. 
You have had an overdraft in the past year which partly influenced our decision, but there is 
also a credit squeeze at present which has particularly affected loans to the service sector of 
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the economy. I sympathize with you when you say that you have been offered a rare 
opportunity to expand your business if you can secure the ₤5,000 additional capital. With 
regard to this, may I suggest that if there are no other possibilities for you to raise the money, 
perhaps you could approach a Finance Corporation who might be willing to help. 
4) 
I am sorry that we have to disappoint you in this matter, and hope that we may be of more 
help in the future. 
   Yours sincerely, 
     I. Evans  
     Manager                           
5)  
Dear Sir,                                                                         
Thank you for your letter of the 14
th
 October 2004, in which you requested a brochure on 
our latest stereo cassette/radio Model ECR/10. 
We do not supply brochures ourselves, as this can be done more cheaply and conveniently 
by our distributors. We have looked at our list of distributors; and find that the nearest to 
your address is Scott's of 123 High Street, Thamesbank. You may know it. 
They stock copies of the brochure you require, and they will give you a copy on demand, free 
of charge. 





Cray Electronics Co. Ltd.      
Task 6.  The following letters contain mistakes in layout, style, sentence construction, 
spelling, content .Rewrite and improve them. 
1) 
 Mr. David Hicks 
27 Brownlee Road 
Catford 
London SE6 4PH 
29 February 1999 
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Dear Mr. Hicks 
Thank you for your letter of 20 February with your check. 
I am afraid but your check is wrong. In fact the date is 20 February 1999 and we can not cash it. 
Enclosed I send you it so you can change the date. 
About the book that you have asked, I am terribly sorry that you must wait for one month. It is 
reprinting now and we shall send you ready. The exact title of this book is «The Golden Horses 
of San Marco». 






Brown Secretarial College 
13 Avebury Lane, Inskip 
LANCS PL4 2 EB 
Lancs. 23th March, 1999 
Dear Mr. Spencer 
Referring to your letter of 15th March, I am very happy to give Alison Bennett a reference for 
the job as secretary. 
She is a quick typist, a good shorthand-writer, she is intelligent, very careful and also efficient 
in her work. 
I can certainly recommend her for your job.Yours sincerely 
(Brian Davis) 
Principal 
Task 7. How would you write the receiver’s address, the salutation and the close in the 
following situations? 
1. You are writing to the Chief Training Officer of a company called Newmark and Grayson 
Chemicals. They are based at 30-32, Dunmow Lane, London Ec11. 
2. You are writing to Ann Baines, who works in the Accounts Department of a company called 
Taylor and Johnson. Their offices are at 76 Davies Street, Liverpool8. 
3. You are writing to Peter Andrews, the Marketing Manager of Drew and Aubel, who have 
their headquarters in Tonbridge, Kent at 22 Main Street. You have worked closely with Peter 
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Highly formal Respectfully yours 
Respectfully 
Very respectfully 
Formal Very truly yours 




Neutral and polite Most sincerely 
Very sincerely (yours) 
Yours sincerely 
Sincerely 
Informal Most cordially 
Yours cordially 
Cordially yours 





Highly formal Залишаюсь з повагою 
З глибокою повагою і шаною 
Щиро відданий Вам 
Formal З великою повагою 
З вдячністю і повагою 
З пошаною 
З повагою 
З щиросердним привітом 
Neutral and polite З найкращими побажаннями 
Щиро Ваш 
№6 
Delta Computers Ltd. 
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№7 
 Ukrainian business letter English business letter 
INFORMATION ABOUT THE SENDER 
Position, title 60 % 100 % 
Name, surname 100 % 100 % 
Company/firm name 65 % 100 % 
Address, tel./fax number 75 % 100 % 
INFORMATION ABOUT THE ADDRESSEE 
Position, title 75 % 92 % 
Name, surname 100 % 100 % 
Company/firm name 80 % 100 % 
































































До теми 3 
№11    1) Offer (пропозиція): 
Based on your annual requirement of… items, we can make the following offer – 
Виходячи з Вашої щорічної потреби в… одиниць, ми можемо запропонувати Вам 
наступні умови договору. 
We are very interested in exporting to… and would like to demonstrate our proficiency 
by a trial order. We assure you that all orders will be handled with utmost care – Ми дуже 
зацікавлені в експорті в … і хотіли б продемонструвати наші можливості шляхом 
пробного замовлення. Ми хочемо завірити Вас, що всі замовлення будуть виконані з 
максимальною увагою. 
                  2)Order (замовлення): 
With reference to the catalog you sent us we wish to place the following order – Ми 
хотіли б зробити наступне замовлення, спираючись на катало, який ви нам надіслали. 
The products offered in your catalogue meet our requirements  – Товари, 
запропоновані у Вашому каталозі, відповідають нашим вимогам.  
We see form your price list that your products are well priced  – Із вашого каталогу 
видно, що ціни на Ваші товари сприятливі. 
We are ordering … each of the following items  – Ми замовляємо по… одиниць 
кожного з наступних виробів. 
                3) Complaint (претензія, жаль з приводу рекламації): 
We regret that we must place the entire shipment at your disposal. Please let us know 
how you wish to dispose of same  – Ми з жалем мусимо повернути Вам вислані Вами 
товари. Просимо повідомити нас про те, як Ви пропонуєте розпорядитися грумом. 
We regret that our merchandise does not meet with your approval and that some of the 
goods are defective – Нам шкода, що наш товар не отримав Вашого схвалення і що деякі 
вироби мають дефекти. 
         4) Apology (вибачення): 
We offer our apologies for the delay in delivery  – Ми просимо наші вибачення за 
затримку в поставці. 
We will immediately make payment and would like to ask you to excuse the delay - Ми 
негайно поведемо оплату і просимо Вас вибачити нас за затримку.  
        5) Request (прохання): 
We shall (should) be obliged if you will (would) inform us… - Ми будемо (були б) 
вдячні якщо Ви повідомите (повідомили б) нам… 
We shall (should) appreciate if you will (would) inform us… - Ми будемо (були б) 
вдячні якщо Ви повідомите (повідомили б) нам… 
 35 
a.a.r. (against all risks) – проти всіх ризиків; a.c. (account current) - поточний 
рахунок; advt. (advertisement) - об’ява, реклама; amt. (amount) - сума; B/E (bill of exchange) 
- тратта; B/L (bill of lading) - коносамент; chq (cheque) - чек; C.N. (credit note) - 
кредитне авізо; D/P (documents against payment) - документи за готівковий рахунок; emb. 
(embargo) - ембарго; mm. (nominal) - номінальний; O/o (order of) - за дорученням; P.O. 









































































































































































































До теми 5 
№25     Michelle: Hello, you've reached the marketing department. How can I help? 
Male: Yes can I speak to Rosalind Wilson, please? 
Michelle: Who’s calling please? 
Male: It’s Richard Davies here 
Michelle: Certainly.  Please hold and I’ll put you through. 
Male: Thank you. 
 Michelle: Hello, marketing.  How can I help? 
Male: Could I speak to Jason Roberts please? 
Michelle: Certainly. Who shall I say is calling? 
Male: My name’s Mike Andrews. 
Michelle: Just a second -  I’ll see if he’s in. Hello, Jason, I’ve got Mike Andrews on the 
phone for you ... OK - I’ll put him through. Hang on a moment, I’m just putting you through. 
№26                                          Example of a negotiation 
Adjuster: We have studied your case and with our policy you are entitled to $3,300  
Tom: I see. How did you reach that figure  
A: That was how much we decided the car was worth.  
T: I see; what standard did you use to determine the amount. Do you know where I can buy a 
comparable car for that?  
A: How much are you asking?  
T: Whatever I am entitled to under the policy. I found a second hand car like mine for $3,850. 
Adding sales and excise tax it would come to about $4,000.  
A: $4,000! That's too much!  
T: I'm not asking for $4,000, or 3 or 5; just fair compensation. Do you think it's fair I get 
enough to replace the car?  
A: OK, I'll offer you $3,500. That's the highest I can go.  
T: How does the company figure that?  
A: Look, $3,500 is all you get. Take it or leave it.  
T: $3,500 may be fair. I don't know. I certainly understand your position if you're bound to 
company policy, but unless you can state objectively why that amount is what I'm entitle to, I 
think I'll do better in court. Why don't we study the matter and talk again.  
A: OK, I've got an ad here for a 1985 Fiesta for $3,400.  
T: I see. What does it say about the mileage?  
A: It says 49,000, why?  
T: Because mine had only 25,000 miles. How much does that increase the value in your book?  
A: Let me see, $150.  
T: Assuming the 3,400 as possible base, that brings the figure to $3550. Does that ad say 
 49 
anything about a rado.  
A: No  
T: How much extra in your book?  
A: That's $125.  
T: What about air conditioning?..................... 
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